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ABSTRAK 
 
Puri Wido K.D1514085. TATA KEARSIPAN DI BAGIAN REGISTRASI PT. 
KONIMEX PHARMACEUTICAL LABOTORIES SUKOHARJO. Laporan 
Tugas Akhir. Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi, Fakultas Ilmu 
Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret. Tahun 2017. Hal 75. 
 
Arsip menjadi sarana penting bagi kegiatan administrasi, arsip merupakan 
suatu hal yang vital baik untuk kepentingan masa kini dan masa depan untuk 
perusahaan sehingga arsip perlu dikelola dengan baik. Tata Kearsipan yang baik  
mempunyai peran penting dalam menunjang kegiatan administrasi, yaitu sebagai 
sumber pusat ingatan dan informasi serta bukti sejarah tentang kegiatan yang telah 
berlangsung dari perusahaan tersebut untuk mencari informasi yang diperlukan 
dan demi tindakan putusan dalam situasi yang akan datang. Untuk itu perlu 
dikelola dengan sistem dan prosedur yang baik. 
Tujuan dari pengamatan ini untuk mengetahui bagaimana tata kearsipan 
PT.Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo Bagian Registrasi. Jenis 
pengamatan yang digunakan adalah pengamatan deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif dengan Metode observasi berperan aktif. Sumber data diperoleh dari 
informan, lokasi pengamatan, dan dokumen-dokumen yang mendukung serta  
teknik pengumpulan data melalui wawancara dan observasi tentang tata kearsipan. 
Hasil pengamatan yang dilakukan PT.Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo Bagian Registrasi, menunjukkan bahwa arsip yang 
dikelola meliputi surat masuk yang terdiri dari 2 macam yaitu surat masuk internal 
dan surat masuk eksternal serta surat keluar terdapat 2 macam yakni surat keluar 
internal dan surat keluar eksternal. Penerimaan dan pencatatan arsip menggunakan 
satu pintu jika terkait dengan Badan POM, asas penyimpanan yang digunakan 
adalah asas campuran, penataan dokumen berdasarkan sistem subjek dan sistem 
abjad, penyimpanan dokumen terdiri dari menyortir, meneliti, mengkode, 
menyusun arsip, menyimpan arsip. Pemeliharaan dilakukan dengan pemeliharaan 
tempat kearsipan dan pengawasan pengamanan arsip. Penyusutan arsip belum 
pernah dilakukan secara total, kegiatan untuk menguragi ruang penyimpnan arsip 
adalah dengan cara memisahkan arsip aktif menjadi inaktif sementara ke dalam 
suat ruangan (gudang), sedangkan pemusnahan arsip belum pernah diadakan 
secara total. Fasilitas kearsipan sudah memadai yaitu terdapat 3 alat jenis fasilitas 
yaitu alat penerimaan dokumen, alat penyimpanan arsip, alat penunjang lainnya. 
 
Kata kunci: Arsip, Kearsipan, Tata Kearsipan, PT.Konimex Pharmaceutical 
Laboratories Sukoharjo Bagian Registrasi. 
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ABSTRACT 
 
Puri Wido K.D1514085. ARCHIVING PROCEDURE IN REGISTRATION 
DIVISION OF PT. KONIMEX PHARMACEUTICAL LABORATORIES 
SUKOHARJO. Final Project. Undergraduate Administration Management Study 
Program. Social and Political Sciences Faculty of Sebelas Maret University. 2017. 
p.75. 
Archive is an important means of administrative activity, archive is 
something vital to the present and the future interest of company, so that archive 
should be managed well. The good archiving plays an important role in 
supporting administrative activity, as the central recall and information source as 
well as the historical evidence of activity that has been done by company to 
retrieve the necessary information and to make decision in the future situation. For 
that reason, it should be managed using a good system and procedure.  
The objective of research was to find out the archiving procedure in PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo in Registration Division. The 
type of observation used was descriptive one with qualitative approach using 
active participatory observation method. The data source was obtained from 
informant, observation location and supporting documents, with interview, and 
observation on archiving procedure as the technique of collecting data.    
The result of observation conducted on the Registration Division of PT. 
Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo showed that the archive 
managed including incoming mail: internal and external ones, and existing mail: 
internal and external ones.  Archive receiving and recording was conducted in 
one-stop place related to Badan POM, the storage principle used was mixed one, 
documents were arranged by subject and alphabetical systems, document storage 
consisted of sorting, studying, coding, arranging and storing process. The 
maintenance was conducted by maintaining archiving place and supervising the 
archive security. Archive shrinkage had never been done totally; the activity of 
reducing the archive storage space was done by separating active archive into the 
temporary inactive one while in a space (warehouse), while archive destruction 
had never been conducted totally. Archiving facility had been adequate in which 
there were 3 types of facility: document receiving, archive storage, and other 
supporting tools.   
 
 
Keywords: Archive, Archiving, Archiving Procedure, Registration Division of 
PT.Konimex Pharmaceutical Laboratories Sukoharjo  
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